T.C.
TARSUS UNIVERSITESI YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Tarsus Universitesi Yapt Isleri ve Teknik
Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge Tarsus Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Baskanlig
ve organlarinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51. maddesine
gore kurulan idari teskilatlarin kurulug ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na
dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Universite: Tarsus Universitesini,

b) Yonerge: Tarsus Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Calisma Esaslar
YoOnergesini,

¢) Rektor: Tarsus Universitesi Rektoriinii,

¢) Genel Sekreter: Tarsus Universitesi Genel Sekreterini,

d) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

e) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

f) Tagiir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan,
koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere
gore kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan goérevliyi,

g) Ihale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve
harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurallar1 ile usuliine uygun olarak yetki
devri yapilmig gorevlileri,

g) Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1: Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari
teskilati,

h) Daire Baskani: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhig teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve yetkilisini,

1) Sube Miidiirliigii: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde yaptig1 is,
islemler ve gorevleri agisindan farkli i gruplari i¢in olusturulan her bir birimi,

i) Sube Miidiirii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,



yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek {lizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

j) Miihendis: Insanlarm her tiirlii ihtiyacin1 karsilamaya dayali yol, kdprii, bina gibi
bayimndirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, elektrik, elektronik gibi fen; ucak,
otomobil, motor, is makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlasmis, {iniversitelerin
mithendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

k) Mimar: Her ¢esit yapinin, kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde, estetik
ilkeleri goz oniinde bulundurarak tasarimini yapan veya yapimini denetleyen iniversitelerin
mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gormiis kisiyi,

) Tekniker: Universitelere bagl egitim-6gretim yapan iki yillik Meslek Yiiksek
Okullarinda egitim almis, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara
meslek elemanini,

m) Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina
gore atanmig, kurumlarin atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-0gretim, liretim ve hizmet
ortaminda fiilen ¢alisan kisiyi,

n) Memur: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Calisma usulii

MADDE 5- (1) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin kadrolu ve gorevlendirme
ile gérev yapan personeli, gérev kapsamini ilgilendiren 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve
657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi olarak gorev geregi, Tarsus Universitesinin
yerleskelerinde bulunan birimler ile santiyelerde hizmet verir.

Calisma esaslari

MADDE 6- (1) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nda is birligi ve koordinasyon
esas olup kolektif calisma prensibine dayanir. Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskani tiim
personelin iistii olmakla beraber yine sube miidiirii olarak gorevlendirilen personelin de kendi
biinyesinde altindakilerin iistii konumundadir.

(2) Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi personeli, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar basta
olmak tiizere 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili K.H.K, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat geregince meslek etik ve kurallar ¢ercevesinde gorevleri
yerine getirmekle yiikiimliidiir.

. UCUNCU BOLUM
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhg Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Baskanhgin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin 28. maddesi
geregince yapilmasi gereken gorev ve sorumluluklari agagida belirtilmistir.

a) Universitemiz yatirim programlarmin planlamasmi yapmak, yatirrm programi
kapsaminda gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere
iliskin ihale islem dosyalarini hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek,
ingaatlar1 kontrol etmek, teslim almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim
islerini yiirtitmek,

b) Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,
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c) Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jenerator, 1sitma ve
havalandirma sistemleri, asansor, telefon santrali her tiirlii insaat ve tesisat ariza, bakim ve
onarim islerini yiirlitmek,

¢) Universite kampiis alanlarinda cevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma ¢alismalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimimi yapmak,

d) Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarmin, orta ve algak gerilim
elektrik tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve
onarimlarini ytiritmek,

e) Telefon, bilgisayar vb. iletisim sistemlerinin alt yapi tesislerini kurmak, telefon
santrali ve telefon sebekesinin bakim onarim islerini yapmak,

f) Yillik yatirnm programlarini  hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in
tiniversitemiz diger yatirimct daireleri ile koordineli ¢aligsmak,

g) Yirirlikteki yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde baskanligimiz gorev ve sorumluluk
alani1 igerisinde ve iiniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla yazigmalar ve
goriismeler yapmaktir.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkaninin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Baskan; Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist yoneticisi,
temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir. Stratejik plan ¢ergevesinde dairenin biitgesini hazirlar
ve Rektorliige sunar.

(2) Bagkanliga kanun, tiizik ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel
Sekreterlik makaminin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle yiikiimliidiir. Ayrica biinyesinde ¢aligan biitiin
gorevliler {lizerinde genel yonetim, denetim, is bolimii yapma, g¢alisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica Bagkanligin faaliyet alanina giren konularda
Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve koordinasyonu saglamakla yetkili ve Genel
Sekreterlik makamina kars1 sorumludur.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkaninin gorevleri

MADDE 9- (1) Daire Bagkaninin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Dairede calisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma,
calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu
gorev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore
yuriitiir.

b) Biitcede ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen
Odenek tutarinda harcama yapmak.

€) Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak ve
gbozetmek,

¢) Bayindirlik isleri Kontrol Y&6netmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cergevesinde
islerin yiiriitilmesini saglamak,

d) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere,
fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip, siiresinde
bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

e) Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagh birimlerince diizenlenecek plan, proje,
rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve
usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklari imzalamak,

f) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 kadrolarinin uzmanlagmis teknik personelden
olusmasin1 saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri
almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,



g) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak,

§) Gorev ve yetki alanlar1 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak
i¢ kontroliin isleyisini takip etmek,

h) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi is yerlerinde 6331 sayil1 “Is Saglhigi Kanunu”
ile ilgili hitkiimleri uygulatmak,

1) Bagl oldugu amirleri ile iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Birimlerin yetki tanim

MADDE 10- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim
Kanunu’nun 51-a maddesine istinaden Universite Yonetim Kurulu Karari ile kurulmus ve
gorevlendirilmistir.

(2) Universitenin; egitim saglik ve spor sektdriinde gayrimenkul sermaye iiretimine ait
yatirimlar1 Daire Bagkanligi tarafindan gerceklestirilmektedir. Bu baglamda yapilacak islerin
kesif, ihale, kontrolliik ve kabul islemleri yapilmaktadir. Ayrica tiniversitenin merkez ve diger
kampiislere ait bina, tesis ve altyapmin bakim-onarim hizmetleri de Daire Baskanliginca
yapilmaktadir.

(3) Mali islemler 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, ihale
islemleri ise 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’na tabi olarak yiiriitiilmektedir.

Sube Miidiiriiniin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Midiiriiniin gorevleri ve sorumluluklari agagidaki gibidir.

a) Universitenin yatirim programimi Ve programa yonelik yatirim biitgesini hazirlamak,

b) Gergeklestirme gorevlisi olarak 6deme emri belgesi diizenlemek,

c) Daire Baskanligi faaliyet raporlari ve {ist yoneticiler tarafindan istenilen diger
raporlar1 hazirlamak,

¢) Universitenin ihtiyac1 olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullar1, idari ve
sosyal hizmet binalarinin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak,

d) Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarm ilgili personele havalesini, takibini
yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

e) Yapim Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

f) Astlar tarafindan Onerilen hizmet igi egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak.

Thale Hazirhik ve Takip Biriminin gérev ve sorumluluklar

MADDE 12-(1) Thale Hazirlik ve Takip Biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Thale Hazirhik ve Takip Biriminin sorumlusu tarafindan vyiiriitiilen tiim is ve
islemler ile Sube Miidiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gérevlerden
sorumludur.

b) Universite Rektorliigii ve bagli birimler igin ayrilan yatirim ddenekleri ¢ergevesinde
ihtiya¢ duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarimi ilgili ihale mevzuatlar
cercevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

) Daire Bagkanligina ayrilan 6denekler ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve
satin almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarini incelemek, eksiklerini
tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlar1 iizerinden yaklagik maliyet ve
parasal limitleri dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirlemek
ve ihale ilan metnini hazirlamak.



¢) Ilgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir ddenek ile
karsilastirarak uygun ise; ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu fhale Kurumundan ihale kayit
numaras1 almak, Kamu Thale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde
ihale komisyonu olusturmak, ilgili Daire Baskanhigindan yazili olarak mali komisyon iiyesi
istemek.

d) ihale yetkilisinden ihale komisyonu gorevlendirme oluru almak, komisyon iiyelerine
ithale ilaninin ilk yayin tarihinden itibaren en geg li¢ giin icerisinde tebligatta bulunmak,

e) Ilgili kanunda belirtilen esaslar ¢ergevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar
da i¢ine alan ihale islem dosyasini hazirlamak,

f) Thalesi yapilacak islerin ihale ilanlarin1 yaklasik maliyete ve parasal limitlere gore
Kamu fhale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak, yerel gazetede veya Kamu
fhale Biilteninde yayimlanmasini saglamak.

g) Ihale pazarlik usuliine gére yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 gondermek.

g) hale ilam1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu
Alimlari Platformu) {izerinden hazirlayarak Kamu Ihale Kurumuna Géndermek ve ihale ilaninin
onaymi takip etmek. Ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden alinacak PIN (Barkod)
numarast ile gerekli ilan bedelinin yatirilmasi icin ilgili daire baskanli§ina yazi yazmak. Ihale
ilan1 sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi i¢erisinde EKAP iizerinden
Kamu Ihale Kurumuna ve Kamu Ihale Biiltenine, ayrica ilanin ayni giin yerel gazetelerde de
yayimlanabilmesi i¢in Basin Ilan Kurumu Sube Miidiirliigiine gondermek.

h) Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilan1 yayimlanan ihale islem
dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gec¢ici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire
baskanligina yazili olarak bildirmek,

1) Thale islem dosyalarini satisin1 yapmak iizere cogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen
isteklilere makbuz karsiligi eksiksiz olarak teslim etmek, ihale saatine kadar verilen teklif
zarflarin1 tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale komisyonuna telim
etmek,

i) Ihale komisyonlarmin sekretarya gérevini yiiriitmek,

j) Thale komisyonunun verecegi ihale kararmi yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan
sonra gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak,

k) Sozlesme imzalanmadan Once ihale dosyasmin 6n mali kontroliinii ilgili Daire
Baskanligina yaptirmak,

) Thale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararini standart formlar gergevesinde
bildirim ve tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek,

m) Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay: yasal siiresi
icerisinde sozlesme yapmaya davet etmek, sozlesmeye davet yazisin1 gdnderdikten sonra tip
s0zlesmeyi esas alarak s6zlesme metnini hazirlamak,

n) ihaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarin1 hazirlamak,
konu ile ilgili diger birimlerden gerekirse yazili bilgi almak, itiraz Kamu Ihale Kurumuna
yapilmus ise talep dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlar1 hazirlayarak ilgili kuruma
bildirmek,

0) Sozlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine
uygun sekilde sagladigim1 kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri sézlesmeden Once
diizeltmek/diizelttirmek.

0) Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarin1 hesap ederek alinmasi i¢in ilgili daire
baskanligina yaz1 yazmak. KIK katilim paymin yatirilmasini ve sézlesmenin ihale yetkilisi ve
yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

p) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gegcici teminat mektuplarinin
iadesini saglamak,

N Yapim Sube Midiirliigiiniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade



islemlerini takip etmek,

s) Sozlesmesi fesih ya da tasfiye olan iglerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan
olurlara istinaden yasaklama karar1 alinmasi yoniinde gerekli yazismalar1 yapmak, yasaklama
kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasini saglamak, fesih kararini yiikleniciye teblig etmek,
teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yaz1 yazmak,

s) Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

t) Ihale mevzuatim yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagh
bulundugu birim yetkilisine dnerilerde bulunmak,

u) Birimlerden gelen taleplere bagli olarak piyasa arastirmasina uygun olarak piyasa
aragtirma tutanagini diizenlemek ve idareye onaylatmak,

i) Gerekli hallerde s6zlesme diizenlemek,

v) Isin tamamlanmas: ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasini
saglamak,

y) Odemeye esas evraklar1 tanzim ederek 6deme yapilmasini saglamak,

z) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Biiro-Evrak Kayit ve Yaz Isleri Biriminin gorevleri

MADDE 13- (1) idari Biiro-Evrak Kayit ve Yazi Isleri Biriminin gorevleri asagidaki
gibidir.

a) Kurum i¢i ve disi, kisi ve kuruluglardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara dosya numarasi Ve giris sayisi vermek, Daire Bagskaninin incelemesine sunmak, ilgili
kisi, kurum veya kuruluglara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimini gergeklestirmek,

b) Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Daire Baskanligi panosunda
ilan etmek,

¢) Uzerinde islemi biten yaz1 veya dosyalari numarasina uygun olarak arsivlemek,

¢) Giinliik talep yazilarini hazirlamak, kurum igi ve disi kisi, kurum ve kuruluslara
yazilacak yazilari elektronik ortamda yazarak kaydetmek, dosya numarasi ve giden evrak sayisi
vererek ¢ikis kaydimi yapmak, varsa ilgi yazisi ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan
yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olmasini saglamak,

d) Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini
yapmak, personelin diizenledigi evraklar1 incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve
imzalamak ve zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

e) Yapilan yazismalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere
ulagsmasini saglamak,

f) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin izin iglerini planlamak ve takip etmek,
raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiirtilmesi islerini yapmak,

g) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalart yapmak, gerekli arag
tahsisini saglamak,

§) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalari
icin gerekli evraklar1 hazirlamak ve ilgili Daire Bagkanligina ulastirmak,

h) Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girigini saglayip
kontrol etmek ve maas evraklarin1 imzalattirarak Strateji Daire Baskanligina ekleri ile birlikte
gondermek,

1) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
giincellemeler yapmak,

1) Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

J) Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarini takip
etmek. SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

k) Birim i¢indeki personelden gelen dogrudan temin dosyalarini ve ihale dosyalarini



teslim belgesiyle Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek

I) Yapilan dogrudan temin ve ya da ihale yoluyla yapilan harcamalar1 bilgisayar
ortaminda takip etmek ve hak edislerin arsivlerini yapmak,

m) Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlarmi, Kurumsal Degerlendirme Raporlarimni
ve Stratejik Plan Raporlarin1 hazirlamak,

n) Devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha
islemlerini yapmak/yaptirmak,

0) Daire bagkanligi arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini
hazirlamak, olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak, 6nemli evrak ve
dosyalar1 sayisallastirmak, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglamak,

0) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum
arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak,

p) Malzeme talep formu olusturarak Daire Baskanligi igerisindeki birimlerden bu
formla gelen her tiirli bilgisayar yazilim ve donanim malzemeleri, dayanikli ve dayanaksiz
tikketim malzemeleri, sarf malzemeleri ve kirtasiye malzemeleri i¢in tasinir istek fisi hazirlayip
gerekli diger islemleri de yaparak idari ve Mali isler Daire Baskanligmdan bu ihtiyaclar
karsilamak ve talep eden birimin Sube Miidiirliigiine teslim etmek,

r) Herhangi bir birimden talep gelmemis olsa dahi rutin olarak tiiketilen bilgisayar ve
kirtasiye malzemelerini ilgili birimden temin ederek siirekli olarak hazir bulundurmak,

s) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak ve 6lgerek teslim almak,

s) Tasmirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini gondermek,

t) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinmazlari ilgililerine teslim
etmek,

u) Tasinirlarin yangina, ¢alinmaya, islanmaya ve bozulmaya karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak/aldirmak,

) Ambardaki taginir malzemelerin stok takibini yapmak, asgari miktarin altina diigen
malzemelerin temini i¢in bagli bulundugu birim sorumlusunu uyarmak,

v) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart yerinde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

y) Harcama biriminin ihtiyact olan tasmir ihtiyag programimin yapilmasina katki
saglamak,

z) Kaydmi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

aa) Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasimi saglamak, bu
komisyon marifetiyle hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirmek,

bb) Tasiir kayit kontrol yetkilisi ile ambardaki tasinmazlarin kusur, ihmal ve
tedbirsizlik sonucu zayi olmamasindan sorumlu olmak,

cc) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

¢¢) Birimdeki personeller, Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Gorev

MADDE 14-(1) Daire Bagkani, Yapr isleri ve Teknik Daire Baskanliginin yoneticisi
olup ayn1 zamanda harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda
yapmalarindan iist yoneticiye kars1 sorumludur.



Damsmanhik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii
MADDE 15- (1) Daire Bagkanlig1, diger birimlerce istenilen teknik bilgileri saglamak
ve teknik konularda danigmanlik hizmeti vermekle yiikiimliidiir.

Calismalarda is birligi ve uyum

MADDE 16- (1) Daire Baskanligmnin faaliyet ve g¢alismalarimi degerlendirmek ve
gerekli 6nlemleri almak amaciyla, Daire Baskani baskanliginda alt birim yoneticileri ve
personelin katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve ayda 1 (bir) defadan az olmamak iizere
degerlendirme toplantilar1 yapilir. Bu toplantilarda, Daire Baskanliginin faaliyetleri ve
gerceklestirilen isler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, is birligi ve
uyum saglanir.

Bilgilendirme ve planlama toplantilar

MADDE 17- (1) Ihtiya¢ duyulmas: halinde aylik olarak ya da haftalik olarak belirlenen
giinlerde; daire bagkaninin veya vekilinin bagkanliginda sube miidiirleri ve birim amirleri ile
resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki haftaya iligkin bilgi alma, bilgi verme toplantilar
yapilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 18- (1) Daire Baskanligina gelen ve giden her evrak Idari biiro tarafindan
bekletilmeksizin elektronik olarak kayda alinir. Yazigsmalar standart dosya planma gore
dosyalanir ve arsivlerde korunur.

Sorumluluk

MADDE 19- (1) Baskanligimiz, iiniversitemizin yetkili makamlarinca kendisine
verilen talimatlari anayasa, kanun, yonetmelik, teblig gibi yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gérevlerinin zamaninda yerine
getirilmesinden Daire Baskani’na karsi sorumludur.

(2) Birim igerisinde yiiriitiilen mali ve teknik konular ile uygulama ve yapim islerinin
kontrol edilerek, kaynak israfinin 6nlenerek aksakliklarin giderilmesi, mevcut imkanlarin en iyi
sekilde kullanilmasini saglayacak tedbir ve uygulamalarin belirlenmesi.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 20- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Daire Baskan1 yetkilidir.

Yiiriirliik )
MADDE 21- (1) Bu yonerge, Tarsus Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Y 6nerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiritilir.



